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คู่มือการปฏิบัติงาน 
 
 

1. ส่งเสริม สนับสนุน และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดเตรียมข้อมูลกำรจัด
กำรศึกษำขั้นพื้นฐำนของบุคคล ครอบครัว องค์กรชุมชน องค์กร
วิชำชีพ สถำบันศำสนำ สถำนประกอบกำร และสถำบันสังคมอื่น 

                         งำนจัดซื้อ และอนุญำตกำรจัดซื้อเอกสำรหลักฐำนทำงกำรศึกษำ 
                         ตรวจสอบหลักฐำนกำรศึกษำ 

2. ประสำนและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สำมำรถจัด
กำรศึกษำสอดคล้องกับนโยบำยและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกับกำรจัดกำรศึกษำ 
ระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย 

3. ส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำส ำหรับผู้พิกำร ผู้ด้อยโอกำส และผู้มี
ควำมสำมำรถพิเศษ กำรส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

4. ประสำนกำรป้องกันและแก้ไขปัญหำกำรใช้สำรเสพติด และส่งเสริม
ป้องกันและแก้ไขและคุ้มครองควำมประพฤตินักเรียนและนักศึกษำ 
รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน กำรป้องกันและแก้ไขปัญหำ     
ยำเสพติดในสถำนศึกษำ 
 

 

 

 

ผู้รับผิดชอบ  :  นางนัยนา  เกิดศรี 
ต ำแหน่ง  นักวชิำกำรศึกษำช ำนำญกำร 
กลุ่มส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำ 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 
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1. งานจัดซื้อ และอนุญาตการจัดซื้อเอกสารหลกัฐานทางการศึกษา ตรวจสอบหลักฐานการศึกษา 

1.1 วตัถุประสงค์ 

1.1.1  เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 มีกรอบและแนวทำงในกำร
ด ำเนินงำนส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำในระบบ 

1.1.2  เพื่อให้บุคลำกรผูท้ ำหน้ำที่ดำ้นกำรจัดกำรศึกษำ สำมำรถใช้ปฏิบัติหน้ำที่ได้ตรงตำมบทบำท
หน้ำที่ที่ชัดเจน เหมำะสม และมีประสิทธิภำพ 

1.1.3  เพื่อให้บริกำรสถำนศึกษำในสังกัดในกำรออกเอกสำรกำรจบกำรศกึษำ 

1.2  ขอบเขตของงำน 

1.2.1  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 เป็นผู้สั่งซ้ือแบบพิมพ์กำรศกึษำ
ให้กับสถำนศึกษำในเขตพื้นที่ที่ส ำนักงำนรับผิดชอบ  

1.2.2  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 จะเป็นผู้ควบคุมและด ำเนินกำร
ในกำรจัดท ำทะเบียนควบคุมแบบพิมพ์ที่มีกำรสั่งซื้อในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

1.3 ค ำจ ำกดัควำม 

1.3.1  แบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ หมำยถึง แบบฟอร์มหรือเอกสำรที่เกี่ยวขอ้งกับประวัตินักเรียน รำยวิชำ
เรียน ผลกำรเรียน และจดัแผนลงทะเบียนให้กับนักเรียน รวมทั้งรำยงำน ปพ.1 รำยงำน ปพ.2 บนแบบพิมพ์
ประกำศนียบัตร ที่กระทรวงศึกษำธิกำรก ำหนดดว้ยตัวอกัษรอำลักษณ์  

1.3.2  มำตรฐำนกำรเรียนรู้ขั้นพื้นฐำน หมำยถึง สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อจบกำรศึกษำขั้น
พื้นฐำน 

1.3.3  มำตรฐำนกำรเรียนรู้ช่วงชั้น หมำยถึง  สิ่งที่นักเรียนพึงรู้และปฏิบัติได้เมื่อเรียนจบระดับชัน้ส ำคัญ
ได้แก่ ประถมศึกษำปีที่ 3 ประถมศึกษำปีที่ 6 มธัยมศึกษำปีที่ 3 และมัธยมศึกษำปีที่ 6 

1.3.4  หลักสตูร หมำยถึง ประมวลควำมรู้และประสบกำรณ์ที่จดัขึ้นเพื่อพฒันำผู้เรียนให้มีควำมรู ้
ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะตำมทีก่ ำหนดไว้ 

1.3.5  หลักสตูรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หมำยถึง หลักสูตรทีใ่ช้ในกำรจดักำรเรียนกำรสอนเพื่อพัฒนำ
ผู้เรียนในระดับกำรศึกษำที่ต่ ำกวำ่อุดมศึกษำ โดยมุ่งหวังให้ผู้เรียนมีควำมสมบูรณ์ทั้งด้ำนรำ่งกำย จิตใจ และ
สติปัญญำ 

1.3.6  หลักสตูรแกนกลำง หมำยถึง หลักสูตรในสว่นที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน
ก ำหนดขึ้นส ำหรับสถำนศึกษำใช้ในกำรพัฒนำผู้เรียนทุกคนในระดับกำรศกึษำขั้นพื้นฐำน 

1.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.4.1  ศกึษำ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย หลักเกณฑ์ และแนวทำง ตำมที่ระเบียบกฎหมำยก ำหนด 

1.4.2  แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ และซักซ้อมควำมเข้ำใจให้สถำนศึกษำทรำบ 

1.4.3  เสนอขออนุญำตจัดซื้อแบบพิมพ์ให้กับสถำนศึกษำ 
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1.4.4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนี เขต 1 อนุญำต 

1.4.5  ด ำเนินกำรจัดส่งหนังสือจัดซื้อ 

1.4.6  จัดท ำทะเบียนรับ-จ่ำย แบบพิมพ์ และลงทะเบียนเบิกจ่ำยแบบพิมพ์ให้สถำนศึกษำ 

1.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย 

 

 

แจ้งระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ 

 

 

เสนอขออนุญำตจัดซื้อ 

 

 

ผอ.สพป.อนุญำต 

 

 

จัดส่งหนังสือจัดซื้อ 

 

 

จัดท ำทะเบียนรับ-จ่ำยแบบพิมพ์ 

 

1.6  แบบฟอร์มที่ใช ้

หนังสืออนุญำตซื้อแบบพิมพ์ ปพ.1  ปพ.2  และ ปพ.3 

1.7  เอกสำรหลักฐำนอำ้งอิง/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

1.7.1  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

1.7.2  ค ำสั่งกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำดว้ยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ที่ สพฐ.616/2552 ลงวนัที่ 30 
กันยำยน 2552 
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1.7.3  ค ำสั่งกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำดว้ยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ที่ สพฐ.617/2552 ลงวนัที่ 30 
กันยำยน  2552 

1.7.4  ค ำสั่งกระทรวงศกึษำธิกำรว่ำดว้ยกำรซื้อแบบพิมพ์ทำงกำรศึกษำ ที่ สพฐ.618/2552 ลงวนัที่  30 
กันยำยน  2552 
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2. งานส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

2.1 วตัถุประสงค์ 

2.1.1  เพื่อให้ประชำกรวยัเรียนทุกคนได้รับกำรเตรียมควำมพร้อมในระดับกำรศกึษำปฐมวัยและไดร้ับ
กำรศกึษำภำคบังคับอย่ำงทั่งถึงและมีคุณภำพมีโอกำสไดร้ับกำรศกึษำขั้นพืน้ฐำนไม่น้อยกว่ำ 12 ปี 

2.1.2  เพื่อให้ผู้ที่มีหน้ำทีใ่นกำรจัดกำรศึกษำทุกฝำ่ยมีควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและจัดกำรศึกษำอยำ่งมี
คุณภำพ 

2.1.3  เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมกีำรก ำหนดหลักเกณฑ์วิธกีำรและแนวทำงที่จะเชื่อมโยง
ระหว่ำงกำรศึกษำในระบบ กำรศึกษำนอกระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศยั 

2.1.4  เพื่อส่งเสริมศึกษำวิจัยและเผยแพร่รูปแบบที่เหมำะสมในกำรจดักำรศึกษำ 

2.1.5  เพื่อส่งเสริมกำรจดักำรศึกษำมกีำรประสำนงำนอย่ำงเป็นระบบ 

2.2  ขอบเขตของงำน 

2.2.1  ศกึษำแนวทำงกำรจัดกำรศกึษำนอกระบบ ตลอดจนขอบข่ำยภำรกจิของเขตพื้นที่กำรศึกษำ  

2.2.2  วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริมกำรจัดกำรศกึษำนอกระบบให้เชื่อมโยงกับ
กำรจดักำรศึกษำในระบบและกำรศึกษำตำมอัธยำศัย  

2.2.3  ประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนอย่ำง
ทั่วถึง ติดตำมประเมินผล ปรับปรุงเชื่อมโยงกำรจัดกำรศึกษำได้อยำ่งทั่วถึงและมีประสิทธิภำพ 

2.3 ค ำจ ำกดัควำม 

กำรศกึษำนอกระบบ  หมำยถึง  เป็นกำรศึกษำทีม่ีควำมยืดหยุ่นและหลำกหลำยรูปแบบ    ไม่มีข้อจ ำกัด
เรื่องอำยุและสถำนที่โดยมุ่งหมำยให้เป็นกำรศึกษำเพื่อพัฒนำคุณภำพมนษุย์ 

2.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

2.4.1  ศกึษำแนวทำงกำรจัดกำรศกึษำนอกระบบ 

2.4.2  มีขอบข่ำยภำรกิจควำมรับผิดชอบกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
สถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

2.4.3  วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริม กำรจัดกำรศึกษำนอกระบบกำรศึกษำตำม
อัธยำศัย เพือ่ให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ตลอดชีวติ 

2.4.4  ประสำนงำนกับหน่วยงำน หรือผู้เกี่ยวข้องเพื่อสนับสนุนให้ผู้เรียนได้รับกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนอย่ำง
ทั่วถึง 

2.4.5  ประสำนกำรตดิตำม ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำนอกระบบ เพื่อปรับปรุงกำรจดักำรศึกษำนอก
ระบบให้ทั่วถึง มีคุณภำพ และประสิทธิภำพ 

2.4.6  สรุปรำยงำน 
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2.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนนิงำน 

 

 

วิเครำะห์ขอบข่ำยภำรกจิ 

 

 

วำงแผนและก ำหนดแนวทำงในกำรสนับสนุน ส่งเสริม 

 

 

ประสำนกับหน่วยงำนหรือผู้เกี่ยวข้อง 

 

 

ติดตำมและประเมินผล 

 

 

สรุปรำยงำน 

2.6  แบบฟอร์มที่ใช ้

หนังสืออนุญำตให้เข้ำศึกษำต่อนอกระบบ 

2.7  เอกสำรหลักฐำนอำ้งอิง/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

2.7.1  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ.2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม   

2.7.2  หลักสตูรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ.2544 

2.7.3  หลักสตูรแกนกลำงกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ.2551 
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3. การส่งเสรมิและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 

3.1 วตัถุประสงค์ 

เพื่อส่งเสริมกำรจัดกำรศกึษำ และสนับสนุนนักเรียนในโควตำพิเศษ 

3.2  ขอบเขตของงำน 

ศึกษำแนวทำงและด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์แนวปฏิบัติตำมควำมต้องกำรของสถำบันที่ประสงค์ให้
โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัดส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 

3.3 ค ำจ ำกดัควำม 

3.3.1  สถำบัน  หมำยถึง  หน่วยงำน สถำนศกึษำที่ประสงค์ให้โควตำพิเศษแก่นักเรียนในสังกัด
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศกึษำ 

3.3.2  โควตำพิเศษ  หมำยถึง  จ ำนวนนักเรียนทีไ่ด้รับกำรจัดสรรให้เข้ำเรียนเป็นกรณีพิเศษในระดับ
มัธยมศึกษำ อำชวีศึกษำ อุดมศึกษำ จำกสถำบันกำรศกึษำตำ่งๆ โดยไม่ตอ้งสอบแข่งขันหรือสอบคัดเลือก 

3.4  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

3.4.1  ศกึษำหลักเกณฑ ์แจ้งประชำสัมพันธ ์รับสมัคร 

3.4.2  แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือกตำมเกณฑ์ทีก่ ำหนด 

3.4.3  ประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรคดัเลือก 

3.4.4  ประกำศผล 

3.4.5  สรุปผลกำรคัดเลอืก รำยงำนผล 
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3.5  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

ศึกษำหลักเกณฑ์ ประชำสัมพันธ ์

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรคดัเลือก 

 

 

ประชุมคณะกรรมกำรคดัเลือก 

 

 

ประกำศผล 

 

 

สรุปผลกำรคดัเลือก รำยงำนผล 

3.6  แบบฟอร์มที่ใช ้

3.6.1  แบบฟอร์มใบสมคัรของสถำบันต่ำงๆ 

3.6.2  แบบรำยงำนข้อมลูส่วนตัวของนักเรียน 

3.7  เอกสำรหลักฐำนอำ้งอิง/ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

ประกำศและหนังสือแจ้งผลกำรคดัเลือกเข้ำศึกษำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4.1 b~eWi'1bU'Ufl1'jU €l\ln'Ubb~~ bbm 'lJiJqJVll611'jb61Yl&i~1'U61m'U~m!fl 

4 .2 biil€l~lb{j'U fl1 'j.,j€l\ln'Ubb~~ bbm'lJiJruVll611'jb61Yl&i~1'Unci:w'l1'n b~CJ'Ubb~~'l1'nPimn
~ , 

4 .3 biil €l ~1b U'U nT~.,j€l\l n'U bb~~ bbm 'lJiJqJVll 611'jb61Yl&i~1'U b'lJ\9l~'U~fl1'jPim~n 

4 .2 	 'lJ €l tJb'lJI1l'lJ€l\l\ll'U 

th~(,"\l'U\l l 'U ~\lb61~:W 61'l1'tJ61'U'U fl1'j.,j€l \ln'Uu.~~u.tlt'lJ iJruVll 611'jb61Yl&i~1 'U61tn'UPin'l!fl1 'U nci:w'l1'm~CJ'U -, '" , 
'l1'nPin'l!fl 1 'UY1'UvTI~tJ~fl1'j'Vll\lfl1'jPin'l!fl'jl:w.x\l1'Ub'lJ\9lY1'U~~\lVl'r~ ~l:wntJVlt.hCJ\ll'U~ l\ll~bMm-u€l\l 

4 .3 fh\hn~f111:W 

I d 	 , ~ .,j 

-Jl1f1 btl n "1J'Ubb~~Vl'Ul CJ \ll 'U €l'U b'U'V'l'U'Vl 

4.4 .ff'U\9l€l 'Ufl1'jUl]'IJ'&i\l l 'U 

'" 0 "" 	 '1 1 '" d4. 4 .3 'J~'Vll f1:WeJ bb~~ b61'UeJlJ1I1l 'jfl1'jbb~~'U bCJtJ1CJ 'U fl1 'j'lJtJ bf1~eJ'U 
" 

4 .4.5 &i ~m:wu'j~ biJ'U e.J~bb~~ 'jlCJ\ll'Ue.J~ 

. ~ " ".~ (&l \l"1JeJ) ... ......... .. .. .... .. ... ... ........ .. .. .. ...... . ~':\J~'Vll~:W €l 

('Ul\liTtJ'Ul dl~P1~) 

9 



:;j".'"' "".""tJ.Vi"","1 
bVI'U"lJeJ'U 

D hjl.~'U"lJ eJ'U 


('U1tJ1;'IlJ1'1 ~fl·lrrW.J'l1) 
1'0 0 .., J'.,! ~ . 1 ~ .1 """"'" 

'Hl'l e;!eJ 1'Ul tJ fl1~i;'I1'U fl 'l1'U b'1J ~'W'U'Vlfl1~rl fl~1 u~~ t:llJrl fl~1 u!l'U~ ~1"IJfl1~bb'Vl'U 

~e)1'UltJfl1~~1-Ufl 'l 1'Ub'1J ~~'U~fl1~Pifl~1tl ~~t:llJPim~11;'1~1~f'l{'Eil'U b'1J~ 1 
~ ~. 

10 


